1.

Zalacznik

do Uchwaly Nr 37/2004
Zarzadu Powiatu w Lipnie
z dnia 26 maja 2004r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNE]J

w NOWEJ WSI

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Dom Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi zwany dalej Domem dziata
na podstawie :
1) Ustawy z dnia 29 listopada 1990r.0 pomocy spotecznej ( tj: Dz.U. z 1998 r.
Nr 64 poz.414 z p6z.zm ).
2) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz.U. Nr 111 poz.535 z p6z.zm.)
3) Ustawy z dnia 26 listopada o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 155 poz.114
Z p0z.zm.
4) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 wrze$nia
2000r .
w sprawie domoéw pomocy spotecznej ( Dz.U.Nr 82 po0z.929 ).
5) Statutu Domu.

6) Niniejszego Regulaminu.
§2
1. Dom jest budzetowa jednostka organizacyjna Powiatu w Lipnie.
2 Dom ma siedzib¢ w Nowej Wsi — gmina Wielgie woj. kuj-pomorskie.

3. Dom jest domem statego pobytu dla:
- 0s6b dorostych przewlekle somatycznie chorych
- dorostych kobiet niepetnosprawnych intelektualnie.
4. Dla os6b przewlekle somatycznie chorych przeznaczony jest budynek B. Dla
0s06b niepetnosprawnych intelektualnie przeznaczony jest budynek A i C.
5. Dom moze przyjmowa¢ mieszkancow rowniez na pobyt czasowy.
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§3

W Domu zamieszkuja osoby skierowane decyzja wydana w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej i ustawami o ochronie zdrowia
psychicznego 1 przepisach wykonawczych do tych ustaw.

§4

Celem Domu jest zapewnienie mieszkancom catlodobowej opieki oraz zaspokajanie
niezbgdnych potrzeb bytowych, spotecznych i religijnych na poziomie obowiazujacych
standardow.

ROZDZIAL 11

Zakres i poziom $wiadczonych ushug

§5

1. Standard $wiadczonych ustug Domu dostosowuje si¢ do indywidualnych
potrzeb 1 mozliwosci psychofizycznych mieszkancow Domu.

2. Dom zapewnia w szczegolnosci:
a/ w zakresie potrzeb bytowych:
-miejsce zamieszkania
-wyzywienie
-utrzymanie czystosci
b/ ustugi opiekuncze polegajace na:
-udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych
-podnoszeniu sprawnosci i aktywnos$ci mieszkancow
-niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych
¢/ ustugi wspomagajace polegajace na:
-umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej
-umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych
-zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnos$ci mieszkancow,
stymulowaniu nawigzywania, utrzymania i rozwijania kontaktu z rodzina
1 sSrodowiskiem
-dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca w miarg jego
mozliwosci.

3. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych na podstawie
odrgbnych przepisow $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczattowe
1 czgSciowa odplatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach
o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym. Dom moze rowniez pokrywaé
wydatki ponoszone na niezbgdne ustugi pielggnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisOw o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym.



ROZDZIAL 111

Prawa i obowiazki mieszkancow Domu

§ 6

1. Mieszkaniec Domu ma prawo w szczegolnosci do:
-godnego traktowania, intymnosci i niezaleznosci,
-uzyskania petnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i korzystania
z nich,
-pomocy w zaspakajaniu potrzeb osobistych i w zapewnieniu sobie ochrony prawne;j,
-uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,
-przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych,
-przebywania poza Domem, po uprzedzeniu Dyrektora lub osoby upowaznionej do
przyjmowania takich zgloszen.

2. Do obowiazkow kazdego mieszkanca nalezy:
-wspotpraca z personelem w zaspakajaniu swoich podstawowych potrzeb,
-dbanie na miarg jego mozliwos$ci o higieng osobista, wyglad zewnetrzny oraz

porzadek w swoich rzeczach i wokot siebie,

-przestrzeganie norm i zasad wspolzycia oraz zarzadzen porzadkowych,
-przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidtowego jego
funkcjonowania,
-dbalo$¢ o mienie Domu,
-ponoszenie oplat za pobyt w Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 7

Dom zapewnia mieszkancom bezpieczne przechowywanie srodkow pieni¢znych
1 przedmiotow wartosciowych.

ROZDZIAL 1V

Organizacja wewnetrzna Domu

§ 8

1. Na czele Domu stoi dyrektor, ktory kieruje dziatalnoscia Domu 1 jest za niego
odpowiedzialny.
2. Zakres obowiazkow dyrektora ustala Starosta Powiatu Lipnowskiego.
3. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:
a/ z-cy dyrektora ds. organizacyjno-gospodarczych
b/ gtownego ksiggowego — Kierownika Dziatu Finansowo—Ksiggowego
¢/ kierownika Dzialu Techniczno — Gospodarczego
d/ kierownika Dzialu Opiekunczo-Socjalno-Terapeutycznego dla osob przewlekle
somatycznie chorych
e/ kierownika Dzialu Opiekunczo-Socjalno-Terapeutycznego dla osoéb
niepetnosprawnych intelektualnie
f/ kierownika Sekcji Medyczno-Rehabilitacyjnej
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g/ kierownika Sekcji Zywienia
h/ Inspektora ds. pracowniczych

4.  Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Domu.
5. W czasie nieobecnosci Dyrektora Domu zwiazanej w szczegolnosci:
z urlopem , absencja chorobowa ,wyjazdem stluzbowym obowiazki petni
z-ca dyrektora ds. organizacyjno-gospodarczych, a w razie jego nieobecnosci inny
upowazniony pracownik w uzgodnieniu ze Starosta.
6.  Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz udzielenie urlopu dla Dyrektora Domu
nalezy
do wlasciwosci Starosty a podczas jego nieobecnosci do Wicestarosty.
7. Do podstawowych obowiazkéw Dyrektora Domu nalezy w szczegdlnosci:
a/ kierowanie biezacymi sprawami Domu
b/ reprezentowanie Domu na zewnatrz
¢/ wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownika Domu
d/ podejmowanie dzialan w celu zapewnienia mieszkancom poziomu ustug zgodnie
z obowiazujacymi standardami, aktywnosci, godnosci i poczucia bezpieczenstwa
e/ nadzorowanie prawidiowej realizacji budzetu
t/ organizowanie pracy Domu, dokonywanie podzialu zadan oraz ustalanie
indywidualnych zakreséw czynnos$ci pracownikom Domu.
g/ sprawowanie funkcji kontrolnych wobec pracownikow Domu
h/ opracowywanie i sktadanie radzie Powiatu corocznych sprawozdan z dziatalnosci
Domu oraz przedstawianie wykazu potrzeb Domu.
8. Dyrektor Domu dziata jednoosobowo na podstawie i w ramach upowaznienia
udzielonego przez Zarzad Powiatu i Starostg.

§ 9

1. W strukturze organizacyjnej Domu funkcjonuja komorki organizacyjne — dziaty
1 samodzielne stanowiska pracy realizujace zadania Domu.
2. W ramach struktury organizacyjnej Domu dyrektor Domu moze tworzy¢
komorki
organizacyjne zwane: dzialem, sekcja, zespotem itp., ktorych utworzenie wymaga
akceptacji Zarzadu Powiatu 1 pociaga za soba konieczno$¢ dokonania zmian
w regulaminie organizacyjnym.

§ 10

1. W sktad Domu wchodza nastgpujace stanowiska i dziaty:

a/ Dyrektor

b/ Z-ca Dyrektora

¢/ Glowny Ksiggowy

d/ Inspektor ds. pracowniczych

e/ Dziat Finansowo-Ksiggowy

f/ Dziat Techniczno-Gospodarczy

g/ Dziat Opiekunczo-Socjalno-Teraputyczny dla 0sob przewlekle somatycznie
chorych

h/ Dziat Opiekunczo-Socjalno-Teraputyczny dla 0séb niepetnosprawnych
intelektualnie

i/ Sekcja Medyczno-Rehabilitacyjna

j/ Sekcja Zywienia



2.

Kierownicy dziatow sa bezposrednimi przetozonymi dla pracownikow danego
dziahu.

Szczegodty struktury organizacyjnej okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAYL V
Zakresy dzialania poszczegolnych dzialow i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 11

Do podstawowych wspolnych zadan dla wszystkich dzialow i stanowisk pracy

nalezy:

a/ zapewnienie terminowego 1 prawidtowego wykonywania powierzonych zadan

b/ organizowanie pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

¢/ opracowywanie plandow, programow, analiz i prognoz oraz sprawozdawczosci
w zakresie zadan nalezacych do komorki organizacyjnej czy samodzielnego
stanowiska

d/ zapewnienie skutecznej realizacji zadan i powinno$ci wynikajacych z ustawy
o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych

e/ podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz ogdlnego poziomu
w profesjonalnej obstudze mieszkancow

f/ przestrzeganie ustalonych zasad zwigzanych z obiegiem korespondencji
1 archiwizowanie wytworzonej dokumentacji

g/ przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu a takze innych
regulaminow, zarzadzen i polecen dotyczacych dyscypliny pracy.

§ 12

Szczegodtowe zakresy dziatania poszczegdlnych dziatow i samodzielnych
stanowisk pracy przedstawiaja si¢ nast¢pujaco:
1. Dziat Finansowo-Ksiggowy:
a/prowadzenie rachunkowosci, ewidencji i sprawozdawczosci ksiggowe;j
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami a w szczegolnosci:
-organizowanie sporzadzania, przyjmowania, rejestracji obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych oraz sprawozdawczosci finansowej,
-biezace 1 prawidtowe prowadzenie kalkulacji wynikowych kosztow
wykonania zadan,
-terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i informacji
ekonomicznych,
-terminowe 1 prawidtowe rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych
za gospodarke 1 ochrong mienia Domu,
-prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz
nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych
przez komorki organizacyjne Domu.
b/prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z przepisami
w szczeg6lnoscei:



-wykonywanie dyspozycji sSrodkow pienigznych i innych aktywow bedacych
w dyspozycji Domu zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu,

-zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci wykonywania umow
zawieranych przez Dom,

-przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony depozytow kasowych,

-terminowa windykacja naleznos$ci ,sptata zobowiazan oraz dochodzenie
roszczen spornych,

¢/ analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i innych
zrodetl bedacych w posiadaniu Domu,

d/ stale, systematyczne wykonywanie kontroli wewngtrzne;j:
-wstegpnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkow,

-wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw (dowodow ) kasowych
1 ksiggowych,

-nastgpnej kontroli wszystkich operacji gospodarczych.

e/ opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci i ksiggowosci oraz gospodarki finansowo-
ksiggowej a w szczegolnosci:

-zaktadowego planu kont,

-obiegu dokumentéw (dowodow) ksiegowych,

-sporzadzania i rozliczania inwentaryzacji,

-gospodarki kasowe;j,

-wykonywania kontroli wewngtrznej,

f/ praca dziatu finansowo-ksiggowego kieruje Glowny ksiggowy podlegajacy
bezposrednio dyrektorowi Domu przy czym:

-w razie nieobecnosci ( urlop, choroba itp. ) obowiazki
Glownego Ksiggowego przejmie Starsza Ksiggowa,

-zastgpstwa innych pracownikow ksiggowosci wyznaczy
Glowny Ksiggowy,

g/ przekazywanie spraw (agend ) prowadzonych przez pracownikow
materialnie odpowiedzialnych odbywa si¢ zawsze protokolarnie

(inwentaryzacja).

§ 13

Dziat Techniczno-Gospodarczy:
1) prowadzi gospodarke materiatowa 1 magazynowa zgodnie

z obowiazujacymi przepisami i zasadami, a przede wszystkim:

-organizowanie prawidlowej gospodarki magazynowej zapewniajacej
przechowywanie materialow i towaré6w w okresie migedzy otrzymaniem
a zuzyciem w sposob zabezpieczajacy przed zniszczeniem, zepsuciem
lub kradzieza,

-prowadzenie wlasciwej dokumentacji przychodow 1 rozchodow
sktadnikow majatkowych w sposob zapewniajacy mozliwos¢
rozliczania os6b materialnie odpowiedzialnych,

-ograniczenie zapasow magazynowych do wielkos$ci normatywnych.

2) zapewnia sprawne funkcjonowanie wszystkich urzadzen
technicznych, maszyn, instalacji i sprz¢tu poprzez
wlasciwa eksploatacje, obstuge 1 konserwacje,

3) organizowanie i nadzorowanie pracy kottowni, pralni i
oczyszczalni



sciekow,

4) organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na remonty,
ustugi w oparciu o ustawg o zamowieniach publicznych,
5) prowadzenie biezacych remontéw i usuwanie usterek w
obiekcie 1 budynkach pomocniczych,
6) zaspakajanie podstawowych potrzeb bytowych
mieszkancow Domu
w zakresie:

a/ zaopatrzenia , czystosci, , obuwia, bielizny osobistej
1 poscielowe;,

b/ zabezpieczenie ciaglosci dostaw cieplej 1 zimnej wody, energii

elektrycznej, ogrzewania 1 tacznosci,

7) zabezpieczenie sprawnego transportu w celu dowozu
materialow,

srodkow higieniczno-sanitarnych, lekow, Zzywnosci i transportu innych
tadunkéw oraz przewozu oséb,

8) wydawanie i rozliczanie kart drogowych,
9) utrzymywanie porzadku w parku, na placach, drogach
wewngtrznych

oraz zapleczach 1 na catym terenie nalezacym do Domu,
10) przygotowywanie umow o najem lokali ,
11) prowadzenie prac z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zabezpieczenia p.poz obiektu.
12) Praca Dzialu kieruje Kierownik Techniczno-Gospodarczy podlegty
bezposrednio z-cy dyrektora ds. organizacyjno-gospodarczych
13) W razie nieobecnosci ( urlop, absencja chorobowa itp.) obowiazki
kierownika dziatu przejmuje osoba wyznaczona przez z-c¢ Dyrektora
ds. Organizacyjno-Gospodarczych.

§ 14

Dziat Opiekunczo-Socjalno-Terapeutyczny dla osob przewlekle somatycznie
chorych zapewnia calodobowa opieke nad mieszkancami Domu oraz $wiadczy ustugi
wspomagajace. Dzial w zakresie swojego dziatania:

- udziela pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych mieszkancom

powierzonym jej opiece,

- $wiadczy ustugi w zakresie potrzeb bytowych i zapewnia odziez, obuwie i srodki

czystosci,

- utrzymuje pokoje podopiecznych w nalezytym porzadku i czystosci,

- dba o aktywno$¢ i sprawnos¢ swoich podopiecznych stosownie do ich mozliwosci

i specyfiki schorzenia,

- wspotuczestniczy w realizacji indywidualnych planow opiekunczo-

terapeutycznych,

- zabezpiecza potrzeby bliskiego kontaktu dla kazdego mieszkanca poprzez

pracownika pierwszego kontaktu,

- pomaga w adaptacji mieszkanca do warunkow istniejacych w Domu,

- utrzymuje kontakt z rodzinami oséb niepelnosprawnych intelektualnie

1 przewlekle somatycznie chorymi,

- w uzasadnionych przypadkach podejmuje dziatania w celu ustanowienia opiekuna

prawnego,

- umozliwienie mieszkancowi kontaktu z kaptanem i udzial w praktykach

religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkanca,
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- zapewnia samodzielno$¢ mieszkancom i wlaczenie ich we wspotgospodarowanie
Domem,

- organizuje $wigta, uroczystosci okolicznosciowe oraz umozliwia mieszkancowi
udziat w imprezach kulturalnych i turystycznych stosownie do mozliwosci
mieszkanca,

- zapewnia mozliwo$¢ korzystania przez mieszkancow z biblioteki, prasy
codziennej oraz zapoznanie z przepisami prawnymi dotyczacymi domdéw pomocy
spotecznej,

- zapewnia sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca

- $wiadczy pomoc w zakresie zatatwiania spraw osobistych urzedowych ,
informacyjnych, utatwia kontakt mieszkanca z rodzina.

Dla os6b przewlekle somatycznie chorych Dziat $wiadczy ustugi z zakresie terapii
zajgciowe;:

-ushugi bibliotekarskie i biblioterapeutyczne

-zajgcia kulinarne

-zajgcia krawieckie

-muzykoterapia indywidualna i grupowa

-spotkania choru koscielnego

-spotkania klubu zywego stowa

-zajecia krawiecko-dziewiarskie

-zajecla ceramiczne

-ergoterapia-wyrob workoéw

-psychoterapia podtrzymujaca

-terapia reminescencyjna

-treningi pamigciowe

-zajgcia z zakresu malowania na szkle

-prasowki

-zajecia rekreacyjne

-zajecia ogrodnicze.

1) Praca Dzialu kieruje Kierownik Dziatu Opiekunczo-Socjalno-
Terapeutycznego dla osob przewlekle somatycznie chorych.
2) W razie nieobecnosci (urlop, absencja chorobowa itp.) obowiazki

Kierownika Dziatu przejmuje osoba wyznaczona przez Dyrektora Domu.

§ 15
Dziat Opiekunczo-Socjalno-Terapeutyczny dla 0s6b niepelnosprawnych
intelektualnie zapewnia calodobowa opiekg nad mieszkafcem oraz $wiadczy ustugi
wspomagajace. Dziat w zakresie swojego dziatania:
- udziela pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych mieszkancom
powierzonym jej opiece,
- $wiadczy ustugi w zakresie potrzeb bytowych i zapewnia odziez, obuwie i srodki
czystosci,
- utrzymuje pokoje podopiecznych w nalezytym porzadku 1 czystosci,
- dba o aktywnos¢ 1 sprawno$¢ swoich podopiecznych stosownie do ich mozliwosci
1 specyfiki schorzenia,
- wspoluczestniczy w realizacji indywidualnych planéw opiekunczo-
terapeutycznych,
- zabezpiecza potrzeby bliskiego kontaktu dla kazdego mieszkanca poprzez
pracownika pierwszego kontaktu,
- pomaga w adaptacji mieszkanca do warunkdw istniejacych w Domu,
- utrzymuje kontakt z rodzinami os6b niepetnosprawnych intelektualnie
i przewlekle somatycznie chorymi,



- w uzasadnionych przypadkach podejmuje dziatania w celu ustanowienia opiekuna
prawnego,

- umozliwienie mieszkancowi kontaktu z kaptanem i udzial w praktykach
religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkanca,

- zapewnia samodzielno$¢ mieszkancom i wlaczenie ich we wspotgospodarowanie
Domem,

- organizuje $wigta, uroczystosci okoliczno$ciowe oraz umozliwia mieszkancowi
udziat w imprezach kulturalnych 1 turystycznych stosownie do mozliwosci
mieszkanca,

- zapewnia mozliwos¢ korzystania przez mieszkancow z biblioteki, prasy
codziennej oraz zapoznanie z przepisami prawnymi dotyczacymi doméw pomocy
spotecznej,

- zapewnia sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca

- $wiadczy pomoc w zakresie zalatwiania spraw osobistych urzedowych,
informacyjnych, utatwia kontakt mieszkanca z rodzina.

Dla 0s6b niepelnosprawnych intelektualnie Dzial §wiadczy ustugi z zakresie terapii
zajeciowej:

-malowanie na szkle

-technika colage

-odlewnictwo gipsowe

-papieroplastyka

-zajeclia ceramiczne

-zajecia krawieckie

-zajecia z zakresu wykonywania zabawki migkkiej

-Swiadczenie ustug w muzykoterapii

-spotkania teatralno-muzyczne w ramach zespotu ,,Rados¢”

-ushugi bibliotekarskie i biblioterapeutyczne

-zajecia kulinarne

-zajecia komputerowe

-zajecia ogrodniczo-zoologiczne

Swiadczenie ustug zakresu metod pracy pedagogiczno-terapeutycznej z osobami
niepelnosprawnymi intelektualnie:

-¢wiczenia komunikacji werbalnej 1 pozawerbalnej

-zajecia rewalidacyjne

-zajecia w kaciku do§wiadczania §wiata

-stymulacja wg W.Sherborne

-stymulacja polisensoryczna wg K.CH.Knill-poranny krag.

1) Praca Dzialu kieruje Kierownik Dziatu Opiekunczo-Socjalno-
Terapeutycznego dla os6b niepelnosprawnych intelektualnie.
2) W razie nieobecnosci (urlop, absencja chorobowa itp.) obowiazki

Kierownika Dziatu przejmuje osoba wyznaczona przez Dyrektora Domu.

§ 16
1. Sekcja Medyczno-Rehabilitacyjna §wiadczy ustugi w zakresie:

1 )umozliwienia mieszkancom korzystania ze §wiadczen przystugujacych im
z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,

2)zapewnienia stalej opieki pielggniarskiej 1 ustug pielggnacyjnych w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym,

3)zapewnienia $cistej wspolpracy z lekarzem pierwszego kontaktu i psychiatra,



4)zapewnienia odwiedzin mieszkancow w szpitalu,
2. Prowadzenie zréznicowanych ustug rehabilitacyjnych:
1)Dla o0s6b niepelnosprawnych intelektualnie.
-rehabilitacja indywidualna i grupowa
-hydroterapia
-¢wiczenia ogélnorozwojowe
-¢wiczenia manualne
2)Dla os6b przewlekle somatycznie chorych.
-gimnastyka poranna
-rehabilitacja indywidualna i grupowa
-hydroterapia
-¢wiczenia ogdlnorozwojowe
-¢wiczenia manualne
3. Praca Sekcji kieruje Kierownik Sekcji podlegajacy Dyrektorowi Domu.
4. W razie nieobecnosci (urlop, absencja chorobowa itp.) obowiazki
Kierownika Dziatu przejmuje osoba wyznaczona przez Dyrektora Domu.

§ 17

l. Do zadan Sekcji Zywienia nalezy:
1) zapewnienie wlasciwego zywienia mieszkancom stosownie do diet
1 leczenia dietetycznego,
2) przyrzadzanie i wydawanie positkow na stotdéwke i do pokoi mieszkancow
zgodnie z obowigzujacymi standardami
3) biezaca analiza wydatkow na zywienie, planowanie positkdw na poziomie
stawki zywieniowej,
4) wspolpraca z ogrodnikiem w zakresie planowania upraw warzyw na biezace
potrzeby i przetwory na zimg,
5) pisanie jadtospisow zgodnie z normami Zywieniowymi i propozycjami
mieszkancow.
2. Praca Sekcji kieruje dietetyk - kierownik Sekcji Zywienia bezpoérednio
podlegajacy z-cy dyrektora ds. oganizacyjno-gospodarczych.

§ 18
Samodzielne stanowiska pracy:
Do zadan Inspektora ds. pracowniczych nalezy :
1)  prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow domu,
2)  prowadzenie spraw zwiazanych z:
a) przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,
b) przygotowywanie dokumentacji do podwyzek ptac, premii itp.
3) prowadzenie ewidencji i1 kontroli obecnosci w pracy, absencji chorobowej,
urlopow,
4)  terminowe sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan,
5)  prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych i legitymacji ubezpieczeniowych
6)  wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
7)  prawidlowa gospodarka odzieza robocza i ochronna, sprzg¢tem ochrony
osobistej 1 srodkami do utrzymania higieny osobistej,
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a) prowadzenie kart ewidencji odziezy dla pracownikow.
2. Inspektor ds. pracowniczych bezposrednio podlega dyrektorowi Domu, a na czas
jego nieobecnos$ci kazdorazowo zastgpstwo wyznacza dyrektor Domu.

3. Do zadan Inspektora ds. bhp i p.poz. nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie szkolen bhp i p.poz.,

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie zagrozen na stanowiskach pracy,

3) prowadzenie szkolen podstawowych pracownikow,

4) pilnowanie terminéw szkolen bhp w zakresie obowiazujacym na terenie zaktadu,

5) przeprowadzanie przegladéw stanu technicznego i zabezpieczenia
przeciwpozarowego budynkow,

6) nadzor nad sprawnoscia sprzgtu przeciwpozarowego.
4. Inspektor ds. bhp i p.poz. bezposrednio podlega zastepcy Dyrektora ds.
organizacyjno-gospodarczych.

§ 19

1. Dom prowadzi Osrodek Szkoleniowy
2. Osrodek Szkoleniowy funkcjonuje w ramach srodka specjalnego na zasadach
odptatnosci wg cennika,
3.Dom w Osrodku szkoleniowym:
1)  udostepnia pomieszczenia na organizowanie szkolen dla r6znych §rodowisk 1
grup
zawodowych,
2)  organizuje imprezy okoliczno$ciowe,
3)  wynajmuje pokoje hotelowe,
2. Osrodkiem szkoleniowym zarzadza wyznaczony pracownik bezposrednio podlegajacy
Dyrektorowi Domu.

ROZDZIAL. VI
Gospodarka finansowa
§ 20

1. Dom prowadzi dziatalno$¢ w formie jednostki budzetowej na podstawie Ustawy
o finansach publicznych.
2. Dom moze posiada¢ srodek specjalny utworzony przez uprawniony organ.
4. Podstawa gospodarki finansowej jest plan rzeczowo-finansowy przyjmowany
na okres roku kalendarzowego.
5. Ksiggowo$¢ Domu jest prowadzona wedtug planu kont dla jednostek

budzetowych.
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ROZDZIAL VII

Obieg korespondencji i zasady podpisywania pism

§ 21
1.Wszelka korespondencja wplywajaca do Domu i wychodzaca z Domu podlega
szczegotowej rejestraci.
2.Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Domu
3.Pisma i inne dokumenty przedtozone dyrektorowi do podpisu — przegladane sa
1 parafowane przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w Domu za
realizacj¢ danych zadan.

ROZDZIAY. VIII

Postanowienia koncowe

§ 22
1.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ powszechnie

obowiazujace przepisy 1 postanowienia innych regulamindéw wewngtrznych oraz
instrukcji dotyczacych Domu.

§ 23

Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego
Uchwalania.

§ 24

1. Dom prowadzi nastgpujace rejestry:

- Rejestr skarg i wnioskow
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- Ksiazka kontroli zewngtrznych

2. Dom uzywa nastgpujacej pieczeci korespondencyjne;j:

DOM POMOCY SPOLECZNEJ
NOWAWIES
87.603WIELGIE

Tel. (054) 289-71-92, fax (054) 289-73-81

REGON000296012
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